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Projekt ,Postaw na prace”
realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

REGULAMIN WYBORU | ODBYWANIA STAZY ZAWODOWYCH
PRZEZ UCZESTNIKOW PROJEKTU

»Postaw na prace”

POWR.01.02.02-10-0072/15-00

o odbywanie stazu zawodowego przez Uczestnikdw projektu ,Postaw na prace”, nr projektu POWR.01.02.02-
10-0072/15-00 realizowanego przez Business School H. Polak, M. Polak Sp. Jawna w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Os I. ,,Osoby mtode na rynku pracy”, Dziatanie 1.2 , Wsparcie oséb
mitodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy”, Poddziatanie 1.2.2 ,Wsparcie udzielane z
Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych”.
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Stownik pojec
Projektodawca - podmiot realizujgcy projekt ,Postaw na prace” nr projektu POWR.01.02.02-10-0072/15-00 w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj - Business School H. Polak, M. Polak Sp. Jawna z
siedziba: ul. Bagatela 13, 00-585 Warszawa

Uczestnik projektu - Uczestnik projektu ,Postaw na prace”, ktory ukonczyt szkolenie, na ktére zostat
skierowany przez Projektodawce.

Pracodawca - przedsiebiorstwo, w ktdrym na podstawie zawartej umowy o zorganizowanie i odbycie stazu
odbywa sie staz.

Staz - nabywanie czynnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzywania stosunku pracy z Pracodawca.

§2
Postanowienia ogdlne

1. Staze s3 organizowane w ramach projektu ,Postaw na prace” nr projektu: POWR.01.02.02-10-0072/15-00,
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, realizowanego przez Business School H. Polak,
M. Polak Sp. Jawna na podstawie Umowy nr UDA-POWR.01.02.02-10-0072/15-00 zawartej z Wojewddzkim
Urzedem Pracy w todzi, O$ I. ,,Osoby mtode na rynku pracy”, Dziatanie 1.2 ,Wsparcie oséb mtodych
pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy”, Poddziatanie 1.2.2 ,Wsparcie udzielane z Inicjatywy
na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych”.

2. 3-miesieczny staz bedzie realizowany w okresie od 4 lipca 2016 roku do 31 grudnia 2016 roku. w ramach
edycji |, od 1 grudnia 2016 roku do 31 maja 2017 roku w ramach edycji Il i lll, od 1 grudnia 2017 r. do 30
kwietnia 2018 r. w ramach edycji IV.

3. Podstawg do odbycia stazu przez Uczestnika projektu jest zawarcie umowy tréjstronnej pomiedzy
Pracodawcg, Uczestnikiem projektu i Projektodawca, ktérej wzédr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Zakres zadan wykonywanych podczas odbywania stazu powinien by¢ zgodny z tematyka
ukoniczonego szkolenia, okreslonym w Programie stazu stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy o organizacje
i odbycie stazu.

4. Uczestnik projektu skierowany na staz w miejscu pracy powinien wykonywacé czynnosci lub zadania w
wymiarze czasu pracy obowigzujacym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku.

5. Zuwagi na fakt, iz odbycie stazu ma na celu zdobycie wymaganego doswiadczenia zawodowego
Uczestnik projektu powinien wykonywaé zadania w wymiarze 40 h tygodniowo, 8 h dziennie z wyjgtkiem
0s6b o orzeczonym znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, ktérych czas pracy wynosi
35 h tygodniowo, 7 h dziennie.

6. Uczestnik projektu nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie zmianowym
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ani w godzinach nadliczbowych.
7. Uczestnikowi projektu przystuguja 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu. Dni wolne
przyznawane s3g na podstawie pisemnego wniosku Uczestnika projektu.

§3
Program stazu

1. Staz odbywa sie w oparciu o program stazu. Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje
zawodowe Uczestnika projektu. Program powinien okreslac:

nazwe stanowiska pracy, ktérego dotyczy staz;

okres odbywania stazu;

miejsce odbywania stazu;

cele edukacyjne;

tresci edukacyjne;

zakres obowigzkoéw;

rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;
dane opiekuna osoby objetej programem stazu.

2. Program stazu stanowi zatgcznik nr 1 do umowy o organizacje i odbycie stazu.
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Obowigzki Uczestnika projektu

1. Uczestnik projektu zobowigzany jest do:

podjecia stazu we wskazanym terminie i miejscu odbywania;

sumiennego i starannego wykonywania czynnosci i zadan objetych programem stazu, stosowania sie
do polecen Pracodawcy i upowaznionych przez niego oséb, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa;
przestrzegania ustalonego czasu odbywania stazu w miejscu pracy oraz regulaminu pracy i porzadku
obowigzujgcego w zakfadzie pracy;

przestrzegania przepisow i zasad obowigzujacych pracownikow zatrudnionych w zaktadzie pracy, w
szczegdllnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

dbania o dobro zaktadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode;

przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego;

niezwtocznego informowania Projektodawcy o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji stazu;
prowadzenia dziennika stazu w formie miesiecznych kart stazu;

pisemnego poinformowania Projektodawcy o przerwaniu stazu w ciggu 3 dni od daty zaistnienia tego
faktu, poprzez dostarczenie stosownego oswiadczenia. Za dzien dostarczenia wymaganego
oswiadczenia uwaza sie date jego wptywu do biura Projektodawcy;

utrzymywania statego kontaktu z Projektodawcy oraz aktywnego udziatu w projekcie, w ramach
ktérego finansowany jest niniejszy staz;

po zakonczeniu stazu zawodowego w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu
zawodowego przedtozenia Projektodawcy opinii Pracodawcy (wzér — Zatgcznik nr 5 do umowy o
odbywanie stazu), wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu zawodowego ( wzor — Zatgcznik nr 6 do
umowy o odbywanie stazu).

§5
Obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzany jest do:

przyjecia na staz zawodowy skierowanego przez Projektodawce Uczestnika projektu;

zapewnienia odpowiedniego stanowiska stazu: warsztatu, pomieszczenia, urzadzenia i materiaty
zgodnie z programem stazu;

zapoznania Uczestnika Projektu z warunkami wykonywania czynnosci i zadan w wymiarze czasu pracy
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obowigzujgcym na danym stanowisku pracy, zgodnie z programem stazu, w celu nabycia przez niego
umiejetnosci do samodzielnego wykonywania pracy po zakonczeniu stazu;

e zapewnienia Uczestnikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikdéw;

e zaznajomienia Uczestnika projektu z jego obowigzkami i uprawnieniami;

e przeszkolenia Uczestnika projektu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie BHP,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznania z obowigzujgcym regulaminem pracy;

e pozostawania w statym kontakcie z Projektodawcy i zgtaszania mu wszystkich pojawiajgcych sie
utrudnien w realizacji stazu;

e zapewnienia Uczestnikowi projektu jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy, jak i
nabycia nowych umiejetnosci, specyficznych dla zawodu/branzy oraz powierzanie mu zadan
odpowiadajacych jego kwalifikacjom oraz doswiadczeniu;

e sprawowania nadzoru nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna stazu, ktéry udziela
Uczestnikowi stazu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan;

e pozostawania w statym kontakcie z Projektodawca i zgtaszanie mu wszystkich pojawiajgcych sie
utrudnien w realizacji stazu;

e bezzwtocznego (nie pdiniej niz w ciggu 7 dni od dnia wystgpienia zdarzenia) poinformowania
Projektodawcy o przerwaniu przez stazyste odbywania stazu w miejscu pracy, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w odbywaniu stazu oraz innych, istotnych dla stazu zdarzeniach
(m.in. zwolnieniach lekarskich);

e przedktadaniu do Projektodawcy miesiecznych list obecnosci (wzér — Zatacznik nr 2 do umowy o
odbywanie stazu), miesiecznych kart stazu (wzor — Zatacznik nr 3 do ww. umowy) oraz w przypadku
choroby — zwolnien lekarskich, nie pdzniej niz do 3-go dnia roboczego kazdego miesigca za miesigc
poprzedni;

e poswiadczenia w karcie stazu rodzaju wykonywanych czynnosci lub zadan;

e niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych, po zakonczeniu realizacji
programu stazu do wydania opinii zawierajacej informacje o zadaniach realizowanych przez Uczestnika
projektu oraz kwalifikacjach lub umiejetnosciach uzyskanych podczas odbywania stazu (wzér —
Zatacznik nr 5 do umowy o odbywanie stazu);

e udzielenia Uczestnikowi projektu na jego wniosek dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
odbytego stazu (wzdr — Zatacznik nr 7 do umowy o odbywanie stazu).

§6
Obowiazki Projektodawcy
1. Projektodawca zobowigzany jest do:

e opracowania w porozumieniu z Pracodawcg programu stazu;

e  zapoznania Uczestnika z programem stazu; z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

e poinformowania Uczestnika projektu o obowigzku sumiennego i starannego wykonywania czynnosci i
zadan objetych programem stazu, stosowania sie do polecen pracodawcy i upowaznionych przez
niego osob, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa, przestrzegania ustalonego czasu odbywania
stazu oraz regulaminu pracy i porzagdku obowigzujgcego w zaktadzie pracy, przestrzegania przepisow
oraz zasad BHP, a takze przepisdw przeciwpozarowych, dbania o dobro zaktadu pracy, przestrzegania
w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

e wyptaty Uczestnikowi stypendium o ktérym mowa w §7 niniejszego dokumentu;

e sprawowania nadzoru nad organizacja stazu;

e opfacenia badan lekarskich, w tym jezeli to konieczne specjalistycznych badan psychologicznych i
lekarskich, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas odbywania stazu;

e zwrotu kosztéw dojazdu na staz zgodnie z zapisami Regulaminu zwrotu kosztéw dojazddéw;

e wydania zaswiadczenia o odbyciu stazu zawodowego wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do
umowy o odbywanie stazu zawodowego, po otrzymaniu opinii Pracodawcy zawierajgcej informacje o
zadaniach realizowanych przez Uczestnika projektu i umiejetnosciach zawodowych nabytych w trakcie
stazu. Oryginat opinii Pracodawcy jest zwracany Uczestnikowi;
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® na wniosek Pracodawcy po zasiegnieciu jego opinii, pozbawienia Uczestnika Projektu mozliwosci

kontynuowania stazu zawodowego w przypadku:

- opuszczenia przez Uczestnika/éw projektu z przyczyn nieusprawiedliwionych wiecej niz jednego dnia

stazu;

- naruszenia przez Uczestnika projektu przepiséw prawa i podstawowych obowigzkéw okreslonych
w niniejszym regulaminie, a w szczegdlnosci zaktdcenia porzadku, stawienia sie w miejscu stazu w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkdw odurzajacych;

- niezrealizowania programu stazu.

87
Stypendium

1. Projektodawca zobowigzuje sie do wypfaty Uczestnikowi projektu w okresie odbywania stazu
stypendium stazowego w wysokosci 1500,- zt netto miesiecznie (stownie: jeden tysigc pieéset ztotych).
Stypendium stazowe jest wspodtfinansowane ze $rodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

2. Stypendium zostanie przekazane Uczestnikowi projektu na zasadach okreslonych w umowie o
organizacje i odbycie stazu.

3. Stypendium przystuguje za wykorzystane dni wolne oraz za okres choroby, potwierdzonej zwolnieniem
lekarskim na druku ZLA.

4. Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczecia do dnia zakoriczenia lub zaprzestania
uczestnictwa w stazu. Jest wyptacane co miesigc, najpdzniej do 15 dnia kolejnego miesiaca, pod
warunkiem przekazania Projektodawcy dokumentacji odbycia stazu za poprzedni miesigc do 5 dnia
kolejnego miesigca.

5. Osoby pobierajgce stypendium w okresie odbywania stazu podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom:
emerytalnemu, rentowym i zdrowotnemu, jesli nie majg innych tytutow powodujgcych obowigzek
ubezpieczen spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a) w zwigzku z art. 9 ust. 6a oraz w zwigzku z art. 12 ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych - Dz. U. z 2009 r., Nr 205, poz. 1585
z péin. zm.). Sktadki s ptatne od kwoty stypendium, o ktérej mowa powyzej. Sktadki ptacone sg przez
Projektodawce.

6. Zgodnie z art. 21 ust 1 pkt 137. ustawy o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych srodki finansowe
otrzymane przez uczestnika projektu jako pomoc udzielona w ramach programu finansowanego z
udziatem srodkow europejskich, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.) zwolnione s3g od podatku dochodowego. Zatem od
Swiadczen wyptacanych uczestnikom projektéw PO WER nie bedzie pobierana zaliczka na podatek
dochodowy.

7. Stypendium stazowe pochodzi ze Srodkéw Unii Europejskiej i zgodnie z art. 21 pkt. 1 ust. 137 Ustawy o
podatku dochodowym od oséb fizycznych (DZ. U. 1991 Nr 80 poz 350 z pdz. zm. ) jest wolne od podatku
dochodowego, w zwigzku z tym nie jest rozliczane na druku PIT11.

§8
Zakonczenie stazu

1. Umowa o odbycie stazu moze zostac rozwigzana w przypadku:

e nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia stazu;

e naruszenia przez Uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie stazu, w
szczegolnosci stawienia sie na staz w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykdow, srodkéw
odurzajacych lub spozywania na stanowisku stazu alkoholu, narkotykéow lub srodkéw odurzajacych;

e nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania stazu;

e przerwania stazu przez Uczestnika projektu.

2. Umowa zostanie rowniez rozwigzana w przypadku, gdy Uczestnik projektu podczas odbywania stazu
podejmie zatrudnienie.

§9
Procedury wyboru Uczestnikow i Pracodawcow

1. Uczestnictwo w stazu majg zagwarantowane wszystkie osoby, ktére zostaty zakwalifikowane do udziatu w
projekcie ,Postaw na prace” i odbyly uprzednio: indywidualne spotkania z doradcg zawodowym i
posrednikiem pracy, warsztaty grupowe z zakresu poradnictwa zawodowego, szkolenie wskazane w
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Indywidualnym Planie Dziatania.

2. Wybdr pracodawcéw odbywa sie w sposéb ciggty od lutego 2016 roku r. do wyczerpania limitu miejsc
stazowych.

3. Pracodawca, ktoéry zgtosi zainteresowanie nawigzania wspofpracy w ramach organizacji stazy zawiera
umowe o zorganizowanie i odbycie stazu.

Pracodawca moze, ale nie ma obowigzku przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Terminy rozmoéw kwalifikacyjnych ustalane sg tak, by nie kolidowaty z dziataniami, w ktérych biorg udziat
Uczestnicy projektu.

6. Przed podpisaniem umowy z Pracodawcga i Uczestnikiem projektu, Uczestnik projektu kierowany jest na
badania lekarskie w celu uzyskania informacji o braku przeciwwskazarn do pracy na danym stanowisku
pracy.

7. Umowa z Pracodawcgy i Uczestnikiem projektu podpisywana jest po przedstawieniu badan lekarskich i
wytacznie w przypadku braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym przez
Pracodawce.

Zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Umowa o odbywanie stazu zawodowego

Sporzqdzita: Marta Pawlikowska
Zatwierdzita: Hanna Polak

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu wyboru i odbywania stazy przez Uczestnikow
projektu oraz akceptuje zawarte w nim warunki.

Data i podpis Uczestnika projektu
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